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»  Abender oportuna ¥ amablements el taieiumwﬂizarmhﬂmudn

requaridas por el parsonera,

- Ena-mﬁﬂﬂalwmm_uvuelmgbm:dqmdmmnmﬂasy
pomunicariEs aperiunamans

» Hnlcrmsar y FECORdEr opormaments 8l persomem sobra, paUniones, mnlas,
cansejcs da gobierna ¥ damdas reunanes a que deba asslin

« Anencer en forma alents y cordial a las persaras qua ngrasan al Daspacho
dal Persaneo

« Lisyar &l archivo gal Despacho del Persanernd,

« ‘elar por ol adecusdo manaj de 18 dooureniacon que 5o mm-mmdu

 Responder por el squpo ¥ Giles 8 5u cargo

. Hﬂpﬂ'ﬂapqrelamiwd:mmm.mimmaldﬂMMndﬂ
Personero y e |3 Personéria Muniopal an genarsl, adoptanda ias medidas
MRCRSArESs para su conasnvackin v segundad

+ Reszpondar par lode & materal bibiografico y por 18 irfrmacitn ramida a
la persaresia 8 tavgs de coviplas, penddons, Magannes, Trlleiom, Blc.,
yelando por U guarda, MEnleniTeEnko, SIgENZASAN y pParmanencia an al

Despacho.
o Las damds funciones aue rorma lagal o autordsd compaiente i Bsigne
acoida oon la nuraleza de s Engo. *

4, REQUISITOS MiNIMOS PARA DESEMPERAR EL CARGO.
4.1 ACADEWICOS,

Nplima da bachiber en cusiquier modalidad o cuatre {4} &fos de educacion
bésica secundaria,
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12 EXPERIENCIA

S detamminard conformes con ef perfil del emplea

1. IDENTIFICACION.

DENCIMIBACIDN. AUXILIAR ADSHMISTRATIGO
OG0 550

DEPEMDENCIA: FERZONERWS DELEGADAS
HUFERICA INMEDHATD PERSOMERCDS DELEGADOS
HUMERD DE CARGOS: CUATRO

2 MATURALEZN DEL CARGO:

Ez un empied del nivel edministrativa y 0a canera adminisirativa quo tena como
Rincian basica la de seecer aclividedes de sooreiarinnk,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Hacer y contestar las llamadas telefdnicas del Parsonero Delegasn,
Enalardy los respeactives mensajes, fecha y hora de realizackin

* Feolir y radicer la corespondencia infema v exlerma que ingrase a la
Bersaneria dalagada,

* Alnder smabiemente al pdblico que comparezca ante la personsris

delegamn,

hmmgumh eviadd v recbids de 1al fonma gue

PEMEA su ripida consuta.
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32 EXPERIENCIA -

oo debarminard canformes a0 al paril ded amalea.

1, Wﬂhﬂm

CEMDSINACION: ALXILIAR ADMINISTRATIVO
COMED: A50

DEPENDENCIA PERSOMERIAS DELEGADAS
S PERIGR INMEDIAT PERSOMERDS DELEGADDS
HUSIERD DE CARGOS: CUBTRO

2. HATURALEZA DEL CARGO:

Es un empleo del mvel administrative y de carmera admiresrativa gquaé liena coma
funchin basica la de ajarcer aclivicadas de secretariado

1. PUNCIOHNES ESPECIFICAS:

+ Hager y cordestar las |lamedas telefonicas det Parscriens Debsgads,
sralenda o reapactives mensajes, facha y Fora e realizacitn

« Rscibir v radicer |2 corespondenca infema y exlema que ingrese a la
peracrieria delegeda.

s JSfandar amablements al piblico que comperezca anle la  personocia
delagadss

v Manbenar aciualizeds |5 correspondancia amiada i recibida de tal forma que
permita s rapida consuka
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proyecios e providencias, falios que 58
delegaria y todos los escriins que B8 produzcan &N @l Ejencio
funciones dal parsonarg delegado.

Digtar o mecanograiar (00as les declaraciaras
drapacho del delegado

paterar inloemacs al parsoneno delegada eobe las diligancias.
raunicnes & las cusies deba asist an cumplimients de sus funciones.
Lwlmmm:ﬂﬂmhdmmwydﬂ:mmmwﬂﬁmdi
[a paracrsris delegeda con t indcacin del ga danide =a enconlrarEn
pragenler informe g8 isbores cuando Sa8 requerido por & personsn
delegadi.

jréarmar y recoidar en fanma opariuna al parsonero deblegado
dilgencias que han oe surirse en & deapacha, con ka indicacién presda cel

mtmua‘ﬂ]ﬂ.lﬁ'lﬂnﬂl

citas y

sobee &5

dla y 18 hora
s Presemar imestaimente soliztud de puminEkos a la secratara genersl

« Elaberar ias dlaciones y nalificationes qué deban liprree a cabo en la

personsria delegadd
« [Estar pandenie da kg férmines oo las poluscionAs que 58 adelanien an la

dalegacien, infemands aparfuraments dal yericimienis e ks mEmos 8 s
ELENITICTES [ErEITLIO0E

« Vielar por ka buena proseniacon da la alicing:

+ Rospander por of erchivo de la delegacitn v [ consencoidn da los bienes
amipriadis @ ks oficina

+ Lpg damis funccnes que nomd lagal o auledidad compelanin
scorde con fa naturaleea 08 Gus fUNCoNES

Iz asigne

&, TEOWEITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO.
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4.1 ACADEMICOS.

Oiplama da bachiller en cuslquier modaldad o ouato (34) m“*ﬂfﬂh
régcn securdaria,

4 2 EXPERIENCIA

& delermnars conforme con el paird del emplec,

1 IDENTIFICACION d/
DEMORENACEDN; AUXILIAR DE SERVICIOS GEMERALE
CODIG0: a5

OZPEMDERCIA SECRETARIA GEMERAL

SLFERIOR INMEDIA T SECRETARID SENERAL

7 HATURALEZA DEL CARGOD 7

Es un omples de nivel cperato, 09 camera admenshatnea, Jua hend SHED
funcifn gernsssl of apnocio de lshones qué na carscierizan por e pradominio ae
actidates manugles o de taress de smple mecucidn que se desamolia en i
Prersaneria Municpal

3. FUMCIOMES ESPECIFICAS: \-/

. Em-ummmhmnﬂpmﬂam'a:bqhnmay
anlidades dol orden desceriralzado que xpida ls Personeria Muricipal @
mkmmywwwmmmﬂﬂﬂﬂme

tnapah
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4,

.1

*

&0
Llevar un regisirs de las claciones efeciuadas, con la debida conslancia da
reciba de las mismas,
Comunicar opodiunamenie al superior minedialo la hara o0 =walida y oa
liegads B! {evminar o inicisr cuslquier dilpandcia,
Calaborar en lbares imlernas de b oficing &n dpoca de acumulaciin de
rabait 0 cuBNGa of superior mmedalo esi lo soiicile, ks coma aclividades
de anchind, miovilizacin da equipes, raslacds de alemeries, alc.
Haoer ¥ rechi lamadas teletiricas comunicandolas & dastinataria @
anglandn 8l mansaje
Brandar y orieriar én forma cordial al pablico que soicile Ios servicios de &
Peroneria
Rechir y dedpachar la correspandencia que liegue o saka ta la Persongria.
elsctuands los regstms respaclivos en los bbros dispuasios pary 1 finy, dhe
scuRrdna ks procadimismios establecdas 3
Reaponifie: par el buen usd de 05 EuipOE EEgnadns.
Valar por el coireclo maraje de la documpnlasin qis k sea encomandacs,
Propandar por &l adecuads mandenimiento y ulikzasdn de los efemerios 3
Bl CAge.
u!ﬂﬂﬁammmahﬁﬂawﬂﬂmmhum
acerda oon k3 naluralaza dﬁcﬂ*ﬁﬂ_‘?/q.____ z

.r_.-l—\_
REQUISITOS MININOS PARA DESEMPERAR EL CARGO.

ACEDERICS

ﬁ;mtqummj:;[ﬂﬂm&&mmmnhmmﬂiﬂumdﬁnhﬂm

prmana,
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4k EEPERIENCIA

ARTICULO DIECIOCHD: Hace parte del presente Acuerdo Bl argarigrama

donda ge asteblace cada una de ko emploos qua
confarman | plarta de perscaal da la Persoreria
Murticipnl y &0 ubicadon dentio dis log dileranlas
niviles eranqioos.

L]

ARTIGLAL O AECINUEVE: El prescate Scusrde rge a parlir e b sanckin
B perie del sefor Alcalde y la respacliva
publicacitn &1 la Geceda  Murecipal de
Dosguebradas ¢ deroge s Acuerdos
Murscipales, resclucdones v demids digposicionas
e = gan coniranas

PUBLIQUESE, COMUMNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en el saldn de sesiones det Honorable Soncofo Municpal oe Dosquabradas
Risaraida, & hoa diez (10) dias dal mes de diceembra da mil I 5 raveria ¥

Wv}fﬁéﬁmm
Presd
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ACUERDO He. 074
(De Iiciesbrs 10 de 1538

SE FLIAN LAS ASICGRACIOHES CIVILES. SE AJUSTA Li BLANTA
DE PERSOSAL. EL MANUAT, DE FUNCIOHES Y DE HEQUISITOS DE LOS CAHGOS.
: LA BOMERCLATURA ¥ CLASIFICACION DE LOS EMPLEDS DE LA

PERSIHERTA HMICIPAL DE DOSGUERRADAS RISARALDA™.

EL SECHETARIC GENERAL DEL COHCESD MIMICIPAL DE DOSGUEBRATAS
RISARALER

HacE CONSTAR:

s &l prepantes Acusrdo Mo 074, fues debetido ¥ sprcheds an dos (23
declones Extreoedinarion. pesllzadas en diss difersnbes.
IRICIATIVA ; PERSOHERA HIMICIPAL

FECHA { - DICIEMBRE 10 DF 1938

i g |

iR IGV;HHL;[E
Seirsthelo ganecdl | |

BERISION: Me parmito cemitir ol Acustde Ho.07d de Diclembre 10 de
Hil Wovecienkbaa Foventa y Ocho 1188BY. al Sefor dlealds
pare =u respectiva sanclidn. publlcacitn u ohiscionem ds
Law

Hay 'femthn.':'au de Enero de Hil Noeveclentos Hoventa » Huave
(:l-ﬂ'l-ﬂ"ﬂlj ey |
L

K& By

AR 0BfsI0
&':Eetgﬂﬁ [ “']_'.-'I'i,

—
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ANEXO
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